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MOTIVACION

Desde la creacion del Ayuntamiento a la fecha, las Secretarias,
Direcciones y Departamentos atendiendo a las funciones propias que tienen
encomendadas, diariamente generan mucha documentacion. Alguna de ella mas
importante que la otra. En otros casos, la vigencia de la misma trasciende el
tiempo para lo que fue creada, esto es, al tener datos contables o que acreditan
un gasto del erario publico, su conservacion debe ser por mas de cinco o diez
afos, segun sea el caso. De igual manera, alguna informacion es creada solo para
eventos especiales, ya sea de caracter cultural, social o politico cuya vigencia se
limita para el evento que fue creado.

De lo expuesto, se advierte que el Ayuntamiento a traves de sus
Dependencias Municipales o Paramunicipales, crea mucha informacién, alguna de
ella no es de utilidad y sélo un ocupa espacio fisico, por tanto, a fin de liberar
espacios, es necesario déstruirla.

Sin embargo, a la fecha, no existe el procedimiento a seguir para tales
efectos, ni tampoco, se ha precisado exactamente cuales documentos son
susceptibles de destruirse por parte de las Dependencias Municipales o
Paramunicipales.

Motivo por el cual, resulta de vital importancia crear la presente norma
técnica, que reglamente el procedimiento para la destruccion de documentos que
sélo ocupan espacio, pues ya no son de utilidad.

En esas condiciones, la funcion de esta norma, sera expresamente la de
precisar el procedimiento desde !a seleccion de los documentos, hasta la forma de
destruirlos.

Cabe hacer la aclaracioén que la destruccion de documentos que reglamenta
la presente norma, no se refiere a los documentos protegidos en el Reglamento

del Archivo Municipal para el Ayuntamiento de Playas de Rosarito, B.C, mucho
menos a los documentos historicos.
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ANTECEDENTES

A pesar de que esta comunidad esta reconocida como Ayuntamiento a
partir del 29 de junio de 1995, es un Municipio muy joven.

Poco a poco ha conformando su estructura, creado las instituciones que le
han sido necesarias para llevar a cabo su funcionamiento y dar el servicio que la
comunidad necesita.

Dentro de las funciones a realizar, se encuentra el Archivo Municipal, el
cual actualmente no cuenta con las condiciones Optimas de espacio ni
funcionalidad, por lo que las Dependencias almacenan en sus oficinas los
documentos generados de acuerdo a las funciones que tienen encomendadas, lo
que ocasiona que sblo ocupen espacios considerables, cuando algunas oficinas
son muy pequedas, reduciendo de esta manera las reas de trabajo, ademas-de
dar mal aspecto a las instalaciones.

Motivo por el cual, es importante crear los procedimientos necesarios para
que las dependencias municipales y paramunicipales lleven a cabo sus
actividades en armonia y espacios decorosos. _

Unc de esos procedimientos que se necesita definir, es la destruccion de
los documentos que'diariamente generan y cuya importancia no va mas alla de los
efectos para los que fueron creados, sin embargo, por tener informacion oficial,
existe la interrogante de cual, cuando, cémo y dénde destruirlo.

Por esa razén, se crea la presente norma técnica a fin de establecer los
mecanismos gue auxilien a las autoridades para que identifiquen cuales

documentos son susceptibles de destruccion y cuales no.



Pigina 68 PERIODICO OFICIAL 16 de diciembre 2011.

MARCO LEGAL
1.- Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California
Que en su articulo 3 fraccion IV a la letra sefala:

«ARTICULO 3.- De la Autonomia Municipal.- Los Municipios de Baja
California gozan de autonomia plena para gobernar y administrar los asuntos
propios de la comunidad:

IV.- Regular el uso y aprovechamiento de los bienes municipales.”

1.- Ley General de Administracion Documental para el Estado de Baja
California

“ARTICULO 27.- Ningun documento podra ser eliminado o destruido a
criterio personal, sera la Comision Dictaminadora en coordinacion con la unidad
documental que lo generd, quienes decidan si procede o no la destruccién, asi
como el mecanismo aplicable al mismo.

Para transferir o eliminar cualquier documento, se debera contar con el
dictamen que emita la Comisi6n en los términos del reglamento respectivo.”

“ARTICULO 29.- La disposiciéon final de los documentos se realizara
considerando la utilidad, importancia y valor de los mismos.”

“ARTICULO 31.- Los Ayuntamientos que se adhieran al Sistema Estatal de
Documentacién, estaran facultados para emitir disposiciones reglamentarias para
desarrollar las siguientes bases establecidas en esta Ley:

I.- Los lineamientos sobre la administracién de documentos establecidos en
el Capitulo Il de esta Ley:

Il.- La comision y los procedimientos para la valoracion y disposicién final
de la documentacién a que se refiere el Capitulo 1V de esta Ley, y

IIl.- Las sanciones e infracciones mencionadas en el Titulo Sexto de esta
Ley.”

2.- Reglamento Interior del Ayuntamiento de Playas de Rosarito, Baja
California

Que en la fraccidn Vil del articulo 128, previene:

“ARTICULO 12B.- Atribuciones del Sindico Procurador- El Sindico
Procurador tendra a su cargo la procuracion de la defensa de los intereses del
Ayuntamiento y Municipio asi como la funcion de la Controlaria Interna vy,
ejerciendo en todo caso, las siguientes diibuciones:

“VIIl.- Expedir, en coordinacion con la Dependencia que se trate y previa
autorizacion de Cabildo, normas técnicas con caracter obligatorio que regulen el
funcionamiento de los instrumentos, mecanismos y procedimientos de control de
la Administraciéon Publica Municipal, asegurando el ejercicio del gasto publico y la
administracion de los recursos.”
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3.- Reglamento del Archivo Municipal para el Ayuntamiento de Playas
de Rosarito, Baja California
Que en sus articulos 1y 7 fraccion VI, dispone:

«ARTICULO 1.- El Archivo Municipal de Playas de Rosarito, Baja California
tendra a su cargo la guarda, preservacion, control, depuracion y pleno
aprovechamiento institucional y social del patrimonio archivistico municipat,
comprendiendo en este a todos los acervos, expedientes, documentos y registros
de informacion que hayan sido o sean producidos y acumulados por las
Dependencias del Ayuntamiento en el desempefio de sus actividades y que sean
relevantes para el desarrollo de estas o para la investigacion y conocimiento de
los diversos aspectos de la historias y la realidad social Estatal y Nacional.”

“ARTICULO 7.- Son facultades y obligaciones del Jefe del Archivo
Municipal las siguientes:

“VII.- Realizar periédicamente, de acuerdo a las caracteristicas y politica
administrativa y/o legal de las dependencias de que se trate, la depuracion
sistematica de sus acervos en coordinacién con las mismas.”
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OBJETIVOS

1.- Optimizar los espacios destinados a aimacenar archivos.

2.- Tener un procedimiento confiable que brinde un servicio eficiente a las
dependencias municipales o paramunicipales al momento de destruir documentos.

3.- Determinar un procedimiento practico que permita la destruccion de
documentos que ya no tengan vigencia.

4.- Establecer medidas de control que regulen la destruccion de
documentos en las dependencias.

5.- Definir las formas de destruccién de documentos oficiales.

6.- Precisar las autoridades responsables para la destruccion de
documentos.

7.- ldentificar cudles documentos son susceptibles de destruirse y cuales
no.



16 de diciembre de 2011. PERIODICO OFICIAL Pégina 71

l.- Justificaciéon
Las instituciones oficiales, sean dependencias municipales o

paramunicipales, por la naturaleza de sus actividades, diariamente generan
mucha documentacién. Estos documentos estan dirigidos en algunas ocasiones al
interior de la oficina, a sus propios Departamentos, a otras Dependencias oficiales
ya sean municipales, estatales, federales o incluso a la comunidad.

Dichos documentos pueden tener distintos objetivos, lo que determina la
vigencia de su utilidad. En efecto, en algunos casos, la vigencia de los datos es
s6lo por un dia o para un evento determinado de naturaleza social, cultural o
politico.

Sin embargo, en otras ocasiones se trata de otro tipo de documentos,
cuya naturaleza es distinta, por ejemplo los contratos, reglamentos municipales,
las normas técnicas, procedimientos administrativos, etc., cuya validez en el
tiempo, en algunos casos es mas haya de concluido el asunto.

Por lo que, si observamos la cantidad de oficinas que existen en el
municipio, el nimero de documentos que generan, mas la informacion transmitida
a través de los oficios, nos damos cuenta que estamos hablando de una suma
considerada de informacion, que no toda es de utilidad y alguna de ella es
susceptible de destruirse.

Por otra parte, el Archivo Municipal ya tiene almacenada mucha
documentacién que actualmente ya no es vigente, ni necesaria, por lo que solo se
encuentra ocupando un espacio que se necesita para otros efectos o para
informacién que si esta vigente y debido ha que no existe un procedimiento oficial
para destruirla, se sigue conservando sin necesidad, toda vez que todos sus
efectos legales han concluido.

Y al no existir un procedimientc oficial de destruccion de documentos, se
tiene el problema de identificar cual destruir, cdmo destruirla y en qué momento
hacerlo. Eflo, con la intencidon de que el archivo municipal y fos archivos
provisionales con gue cuentan las oficinas no estén saturados, de lo que se
encargara de precisar esta horma.
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PARTE UNO
" GENERALES
Aspectos generales para la destruccion de documentos

1. Clasificacién de Documentos
1.1 Documentos susceptibles de destrucciéon a los 6 meses
Seran susceptibles de destruirse todos aqueilos documentos cuya

importancia legal se limite al mismo dia y momento para los efectos en que fue
creada y cuyas consecuencias legales no afecten a terceros.
Ejemplos de los documentos que pueden ser destruidos, los cuales se
mencionan en forma enunciativa mas no limitativa, son los siguientes:
a) Copias simples que cuentan con el sello original de recibido.
b) Las invitaciones a eventos sociales, culturales, econémicos o politicos
que se hayan impreso para cualquier ocasion. |
¢) Los tripticos cuya vigencia de la informacién no vaya mas alla para lo
que fueron creados.
d) Cualquier oficio con las caracteristicas siguientes:
l.- No es parte de un proceso administrativo
2.- No perjudica a un tercero
3.- La informacion que contiene no tiene mayor trascendencia y
oficialmente sélo es de utilidad para el mismo momento en que fue creada, por lo
que su destruccion no produce ninguna consecuencia legal.
e) Las invitaciones que se hacen o se reciben de las diferentes
dependencias municipales y paramunicipales.
f) Cuando se pida y se conteste alguna informacién que es util para la
ocasion en que se pidio.
g) La documentaciéon que cambia de logotipo y deja de utilizarse al termind
de cada Administracién.
h) Cualquier otro documento, que aun y cuando no se mencione por su
nombre oficial, se encuentre en las mismas condiciones que los anteriores, es
decir que su contenido no vaya mas alla para los motivos que fue creado y que no

produzca ninguna consecuencia juridica a terceros.
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_ 1.1.2 Procedimiento para los documentos susceptibles de destruirse
cada 6 meses | ' S '

1- Cada Dependencia Municipal o Paramunicipal, identificara La
documentacion que quiere destruir.

2.- Héce una relacién de acuerdo ala naturaleza de los documentos y se
anota en una. lista donde conste cual es la informacion a destruirse.

3.- Se sefiala fecha, hora y lugar paraA llevar a cabo la destruccion de
documentos, asi como el método a utilizar

4.- Mediante oficio, se hace del conocimiento de Sindicatura, para que
mande personal que este présente. | | |

5.- En la fecha seﬁalada, se levantard un acta en la que conste lugar,
fecha y hora de destruccion, el nombre y cargo del titular de la Dependencia
municipal o paramunicipal y los testigos de asistencia que deberan ser dos
integrantes de la misma oficina, y personal de Sindicatura. (Anexo Seis)

1.2 Expedientes administrativos

En algunas de las Secretarias,- Direcciones, Departamentos, asi como
Paramunicipales que integran la estructura del Ayuntamiento, debido a las
actividades propias que tienen encomendadas, tienen la necesidad de formar
expedientes donde consta el procedimiento que se siguidé o integrar archivos
administrativos. '

Tales documentos también seran susceptibles de destruccion,
implementando las medidas necesarias para no destruir aquelios que contengan
. informacién contable, o analizar la prescripcion en aquellos casos que asi aplique.

En esos casos, los expedientes sélo podran ser motivo de destruccion
hasta que haya causado ejecutoria la resolucion emitida en cada procedimiento y

transcurran el tiempo sefialado en esta norma.



Pégina 74 PERIODICO OFICIAL 16 de diciembre de 2011.

1.3 Documentos que no son susceptibles de destruccion

Los documentos que no seran susceptibles de destruccion, son aquellos
que se mencionan en el Reglamento del Archivo Municipal aplicable en este
Ayuntamiento, que tengan informacién de interés histérico.

Cuando se trate de documentos con contenido juridico, administrativo o
contable que ya sea procedente su destruccién, ésta se llevara a cabo en los
términos sefialados en esta norma.

1.4 Coémputo

El computo iniciard a contar al dia siguiente habil a aquel en que surta
todos sus efectos legales los documentos que van a destruirse.

1.4.1 Plazos para la destruccién de documentos

El tiempo para que se destruya la informacion se clasificara de la siguiente
manera;

1.4.2 Seis meses

La que se menciona en el punto 1.1 de esta norma y esta identificada
como “Documentos susceptibles de destruccion”.

1.4.3 Tres afios

Aquellos expedientes que se integren con motivo de llevar a cabo un
procedimiento administrativo municipal, ya sea de responsabilidad, por resolver
algun recurso administrativo de inconformidad, reconsideracién, revocacién o
cualguier otro que se mencione en los reglamentos municipales.

1.4.4 Cinco aiios

Cuando se trate de cualquier documento oficial con informacioén contable
que puede ser revisada por las autoridades fiscales y que las propias leyes exigen
una vigencia de cinco arios.

Para éstos efectos, se consultara al contador de la Dependencia que vaya
a destruir documentos quien revisara las leyes hacendarias aplicables, ya sean
Federales, Estatales o Municipales y emitira su opinién respecto a si ya transcurrié
el tiempo exigido por la ley y es procedente destruirla o no.

También se conservara por este tiempo, aquellos documentos que sin

pertenecer a un proceso de contabilidad, pero contiene informaciéon de gastos
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realizados por cualquier dependencia municipal o paramunicipal, y que puede ser
susceptible de ser revisada por el Organo de Fiscalizacion.

1.4.5 Diez aiios

Aguellos documentos que contienen informacién contable y que las leyes
de la materia, previenen que pueden ser consultables incluso despues de diez
afos en que fue creada. En este caso, se consultara al contador de la institucion y
a las leyes hacendarias aplicables sean Federales, Estatales o Municipales.

1.5 Tesoreria

Cuando la Dependencia Municipal o Paramunicipal no cuente con un
contador que le informe si contablemente ya transcurrié el término de cinco o diez
afios, necesario para destruir la informacion de acuerdo a las autoridades
hacendarias, mediante oficio, consultard a la Tesoreria Municipal, para que sea
ésta quien confirme si ya es tiempo de destruir la informacién seleccionada o no,
con la intencion de no destruir informacién que la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California
o Sindicatura vayan a solicitar en los tiempos previstos en las Leyes Federales,
Estatales o Municipales.

1.6 Relacion de documentos

La lista para hacer la destrucciéon de los documentos, se hara atendiendo
a la vigencia de los mismos, de acuerdo a lo siguiente:

1.6.1 Documentos susceptibles de destruirse a los 3, 5 y 10 afios

Para destruir la informacion clasificada en esta norma para destruirse en
tres, cinco o diez afios, la relacion serd mas detallada, siendo de la siguiente
manera:

A) Expedientes administrativos

No. Exp. Sentido de ia Fecha cause Fecha de Fecha de
Resolucion ejecutoria publicacion destruccion
en el portal
de Internet

Estando las autoridades facultadas, en caso de estimar que es necesario,
a tener un libro de gobierno dedicado expresamente al control de las depuraciones
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de documentos, que contendra los mismos datos mencionados anteriormente o

incluir algunos otros, en caso de considerarlo pertinente, como puede ser el

nombre de los participantes, el motivo, etc..

B) Otra clase de documentos

Cuando vaya a hacerse la destruccion de otra clase de documentos, de

esta misma naturaleza, esto es que su vigencia sea de 3, 5 o 10 afios, la relacién

se hara en forma similar, debiendo incluirse la fecha de publicacion en el Portal

Oficial de Internet y la fecha de destruccion, ejemplo:

Clase de
documento

Acto gue lo
originé

Fecha en
que se
originé

Fecha surtid
efectos

Fecha de
publicacién
en el portal
de Internet

Fecha de
destrucciéon

Estando las autoridades facultades a tener un libro de gobierno para llevar

el control administrativo de la destruccion de documentos.

2. El Comité se integrara por:
|.- Con derecho a voz y voto

a).- El Oficial Mayor, quien sera el Presidente

PARTE DOS

COMITE DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

b).- El Regidor Presidente de la Comisioén de Transparencia y acceso a la

informacién publica.

c).- El Tesorero Municipal
d).- El Coordinador Juridico

e).- El Sindico, que sera el Secretario Técnico

El Secretario técnico podra participar en las sesiones con derecho a voz,

pero sin voto, mismo que se considerara para efectos del quérum requerido para

sesionar.
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Il.- Con derecho a voz pero sin voto

a) Un regidor representante de cada fraccion politica, que sera designado
y notificado por escrito al Comité en la primera sesion.

b) El titular de la Dependencia municipal o paramunicipal solicitante de la
destruccién de archivo.

A los representantes de cada fraccion se ies debera notificar las fechas de
cada sesion, sin embargo, sus inasistencias no impedira para que se celebre la

sesion.

2.1 Instalacion del Comité

El Comité de Destruccién de Documentos Oficiales, se instalara dentro de
los tres primeros meses del cambio de cada Administracion Municipal, y se llevara
a cabo la primera sesion formal.

En esta ocasion, por tratarse de una norma de nueva creacién, el Comité
debera de instalarse dentro de los tres primeros meses, posteriores a la

publicacién de esta norma.

2.2 Del Comité

Las atribuciones del Comité es la de decidir si procede o no, la destruccion
de documentos oficiales que fueron clasificados en esta norma para eliminarse en
tres, cinco y diez afos, documentos que no seran susceptibles de destruccidon
por una sola autoridad, sino que debera integrarse un Comité.

El Comité sesionara como drgano Colegiado y sus decisiones seran
tomadas por mayoria, en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Podran ser invitados los servidores publicos municipales cuya intervencién
se considere necesaria para aclarar aspectos técnicos, juridicos o administrativos
relacionados con la destruccién de los documentos.

2.2.1 Informacion fisicamente dafada

Cuando los documentos se encuentren fisicamente dafiados por cualquier
motivo, sea por el transcurso del tiempo, algin fenédmeno metereoldgico, lluvia,
terremoto, etc, o un accidente involuntario, para destruirse, las Dependencias

Municipales y Paramunicipales que quieran destruirlos, deberan hacerlo del
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conocimiento del Comité, para que sea éste quien decida sobre la procedencia o
no de la destruccion.

En el entendido que los darios fisicos que presenten los documentos, sean
copias u originales no seran provocados intencionalmente por algin servidor
publico o cualquier otra persona, pues en este caso, Sindicatura realizara la
investigacion correspondiente para deslindar responsabilidades.

2.3 Primera sesion formal del Comité

El Comité para tomar sus decisiones, necesita que se reiunan las dos
terceras partes de sus integrantes, sesionard como &érgano colegiado y sus
decisiones seran tomadas pot mayoria, en caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad.

Para los efectos de las suplencias, los titulares del Comité en la primera
sesion formal, designaran por escrito quienes los representen, mismo que
invariablemente sera la misma persona, en todas las sesiones.

Suplencia que aplica para todos los integrantes del Comité, excepto para
el titular de la Dependencia Municipal ¢ Paramunicipal que solicita la destruccion
de documentos, pues es éste quien explicara directamente al Comité cuaiguier
duda que resulte.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Comité sesionara cada vez
que una Dependencia Municipal o Paramunicipal asi lo solicite, por tener la
necesidad de destruir documentacién, sin perjuicio de que el Oficial Mayor, en su
caracter de Presidente del Comité, solicité que éste se reuna, cuando asi lo estime
necesario, por tener la necesidad de destruir documentaciéon en su oficina o en
cualquier otra.

Las sesiones ordinarias se notificaran cuando menos con 48 horas de
anticipacion.

En cada una de las sesiones del Comité levantara un acta que sera
instrumentada por el Secretario Técnico, para lo cual creara un archivo donde
éstas se almacenen.
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2.4 Procedimiento

Las dependencias municipales y las paramunicipales, mediante oficio,
haran saber al Oficial Mayor que desean destruir algun archivo o diversa
documentacién, para que en su calidad de Presidente, cite al Comité para decidir
sobre ia destruccion.

El Oficial Mayor revisara la peticion y observarda la lista de la
documentacién que quiere destruirse. En caso de que considere que la cantidad
de documentos a destruir es suficiente para citar al Comité, asi lo hara saber al
peticionario en un plazo no mayor a cinco dias, comunicandole la fecha, hora y
lugar donde va a celebrarse la cesién ordinaria en la cual se decidira sobre la
procedencia o no de la destruccion de archivo.

La fecha de la sesion se fijara dentro de los quince dias habiles
posteriores a la peticion efectuada por la autoridad interesada, quien debera estar
presente para hacer las aclaraciones respectivas.

El Oficial Mayor, mediante oficio, hara del conocimiento del solicitante y de
cada uno de los integrantes del Comité la fecha, hora y lugar de la sesion y de la
Coordinadora de Transparencia, para que a través del portal oficial de Internet del
Municipio, lo haga del conocimiento de la ciudadania. (Anexos Dos, Tres y
Cuatro)

Una vez en la sesion, la autoridad solicitante, explicara brevemente a los
integrantes del Comité, cual es la documentacién que desea destruir, los motivos
para ello y la fecha de prescripcién de los mismos, entre otros datos. Sin perjuicio
de que los integrantes del Comité formulen los cuestionamientos que crean
necesarios para despejar cualquier duda y decidir sobre la destruccién o no de los
documentos.

2.4.1 Destruccion de documentos

Una vez llevada a cabo la sesién y autorizada la destruccion de
documentos por los integrantes del Comité, el Presidente establecera la fecha y
lugar donde se llevard a cabo la destruccién, asi como el método que va a
utilizarse. Debiendo levantarse el acta respectiva y notificarse mediante oficio a las
autoridades integrantes del Comité, quienes podran estar presentes. (Anexos
Cinco y Siete)
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2.5 Peticion negada

2.5.1 Oficial Mayor

En caso de que desde el Oficial Mayor desde un principio en que recibi6 la
solicitud de que se retna el Comité para destruir documentacion, estime que la
informacion a destruir es insuficiente para citar al comité, asi lo hara saber al
peticionario, explicando las razones por las cuales estima pertinente que todavia
no es tiempo de citar al Comité, hasta que se acumule mas.

2.5.2 El Comité

Igualmente el Comité estara facultado para negar la destruccion de algun
archivo o documento, sin embargo, debera exponer las razones por las cuales se
opone a la destruccién de docﬁmentos.

2.6.- Formas de destruccién de documentos

Las formas de destruccion de documentos podran ser manual, utilizando
tijleras, por trituracion de papel o a través de la incineracion, a eleccion de la
Dependencia, atendiendo a fa cantidad de documentos que van a destruirse.

En caso de que el Ayuntamiento haya celebrado un contrato o convenio
con una empresa recicladora, esta se encargara de destruir la documentacion.

PARTE TRES
AUTORIDADES

3. Peticion de las autoridades

Los titulares de las Dependencias Municipales y Paramunicipales que
conforman el Ayuntamiento, estos es, los Secretarios y Directores podran solicitar
directamente al Oficial Mayor la destruccion de documentos (Anexo Uno).

Los Jefes de Departamento lo haran a través de sus superiores.

Al momento de hacer la peticion al Oficial Mayor, deberan agregar la lista
donde conste la cantidad de documentos que se piensa destruir, tal y como esta
establecido en la presente norma.

Cormresponde a los titulares de cada institucién, llevar un contro! de los
documentos a destruir.
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3.1 Transparencia
El Oficial Mayor, en su caracter de Presidente del Comité hara del
conocimiento de la Coordinadora de Transparencia las fechas de las sesiones, asi
como los documentos que van a destruirse, a fin de que sea publicada en el Portal
Oficial de Internet y la ciudadania tenga conocimiento de los documentos que
piensan destruirse, en la misma fecha que notifique a las demas autoridades, esto
es, cuando menos con 15 dias de antibipacién. (Anexo cuatro)

Al momento de hacerse la publicacién, deben respetarse los datos
personales de los involucrados en los expedientes.

Cualquier persona que tenga personalidad en algun expediente que va a
destruirse, puede comparecer ante la autoridad que se lievé el proceso y solicitar
fos documentos originales que sean de su interés, antes de que se destruyan.

Obligacion que no es necesaria cuando vaya a destruirse informacion que
fue clasificada como documentos susceptibles de destruccién a los seis meses.

3.2 Responsabilidad administrativa

En caso de que cualquier autoridad no de cumplimiento al contenido de la
presente norma y destruya informacion sin llevar a cabo el procedimiento
respectivo, que no ha transcurrido el tiempo previsto en la ley, o se trate de
aquellos que no deben ser destruidos, los titulares y Jefes de Departamento de
cada Dependencia Municipal y Paramunicipal seran responsables y Sindicatura
seguira el procedimiento administrativo correspondiente.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presente norma técnica sera evaluada periédicamente por la Sindicatura
a traves de la Direccidon de Nommatividad, con la finalidad de incrementar su
eficiencia y facilitar su aplicaciéon. Esta norma técnica serd actualizada por la
Sindicatura cuando sea necesario, tomando en cuenta las sugerencias y
observaciones manifestadas por las dependencias involucradas. Por consiguiente,
dichas sugerencias y observaciones seran dirigidas al Sindico, con copia a la
Direccién de Normatividad.

Es obligatoria su observancia a partir de la fecha en que entre en vigor, por
lo que debera estudiarse detenidamente y las personas involucradas deberan dar
seguimiento a los pasos indicados, para garantizar su correcta aplicacién en las
dependencias que intervengan.

La presente norma técnica entrara en vigor a partir de que sea publicada en
el Periddico Oficial del Estado, la que en todo caso debera de acompaiiar a la
presente una copia certificada, donde conste la fecha en que fue aprobada, y
permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.
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OFICIO A OFICIALIA MAYOR
DEPENDENCIA:
DIRECCION:
No. OFICIO:
Playas de Rosarito, B. C., a
(Nombre del titular)
QFICIAL MAYOR

DEL H. ___ AYUNTAMIENTO

PLAYAS DE ROSARITO B. C.

PRESENTE.

Por medio del presente, le informé a Usted que en esta (Direccion o
Secretaria) a mi cargo, existe una cierta cantidad de documentacion susceptible
de destruccién por ya no ser necesaria y haber transcurrido el tiempo de la
prescripcion, por ese motivo, de la manera mas atenta, le solicité cite al Comité de
Destruccion de Documentos, para que decida sobre la procedencia o no de mi
peticiéon.

Anexo al presente, le envio la lista de los documentos que se quiere destruir,
donde consta si se trata de procedimientos administrativos, contratos, archivos o
documentacion contable, tal y como lo establece la Norma Técnica No. 28 relativa
a Destruccién de Documentos.

Sin otro particular, quedo de Usted:

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO-NO REELECCION”

(NOMBRE DEL TITULAR)
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) ‘
(__) AYUNTAMIENTO DE PLAYAS DE ROSARITO, B.C.

C.c.p Archivo
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o, Lo ANEXO DOS
RESPUESTA POSITIVA
DE OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR
No. OFICIO:;

Playas de Rosarito, B. C., a
(Nombre del titular)
(AUTORIDAD PETICIONARIA)
DELH. __ AYUNTAMIENTO DE
PLAYAS DE ROSARITOB. C.
PRESENTE.

Por medio del presente, se hace de su conocimiento que una vez revisada la

lista donde consta la documentacién que quiere destruir, se consideré pertinente
citar al Comité de Destruccion de Archivo, para que decida sobre la procedencia o
no de la destruccién de archivo.

Informandole que se fijaronlas _ horasdeldia__ ,deimesde |

del afio en curso, en (la_Sala_de Juntas de Oficialia Mayor), para que se lleve a

cabo la cesion ordinaria, a la cual se le cita para que se presente y explique los
motivos por los cuales quiere destruir tales documentos, o en su caso, responda
las preguntas que tengan a bien hacer los integrantes del Comité.
Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Norma Técnica No. 28
relativa a Destruccion de Documentos.
Sin otro particular, quedo de Usted:

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO-NO REELECCION”

(NOMBRE DEL TITULAR)
OFICIALIA MAYOR
(__) AYUNTAMIENTO DE PLAYAS DE ROSARITO, B.C.

C.c.p Archivo
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CITA AL COMITE
POR OFICIALIA MAYOR
OFICIALIA MAYOR
No. OFICIO:

Playas de Rosarito, B.C,a

(Nombre del titular integrante del Comité)
(CARGO QUE OSTENTA)

DELH. __ AYUNTAMIENTO

PLAYAS DE ROSARITO B. C.

PRESENTE.

Por medio del presente, se hace de su conocimiento, que la autoridad

(nombre de la autoridad) solicité se cite al Comité, a fin de que decida si procede o

no la destruccién de los documentos, cuya lista se anexa al presente.

Motivo por el cual, en mi caracter de Presidente del Comité, de la manera

mas atenta, le informé que se fijaron las

horas del dia

, del mes de

, del afio en curso, en (la_Sala de Juntas de Oficialia Mayor), para que se

lleve a cabo la cesion ordinaria, tal y como asi lo establece ia Norma Técnica No.

28 relativa a Destruccién de Documentos.

Por tratarse de un tema tan relevante, como es la destruccion de

documentos, esperamos contar con su presencia.

Sin otro particular, quedo de Usted:

ATENTAMENTE

“SUFRAGIO EFECTIVO-NO REEL.LECCION"”

(NOMBRE DEL TITULAR)
OFICIAL MAYOR

(__) AYUNTAMIENTO DE PLAYAS DE ROSARITO, B.C.

C.c.p Archivo
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st ANEXO CUATRO

OFICIO A TRANSPARENCIA
POR OFICIALIA MAYOR
OFICIALIA MAYOR
No. OFICIO:

Playas de Rosarito, B. C., a

{(Nombre del titular)

COORDINADOR(A) DE TRANSPARENCIA

DELH.  AYUNTAMIENTO

PLAYAS DE ROSARITO B. C.

PRESENTE.

Por medio del presente, se hace de su conocimiento que se ha citado al

Comité de Destruccién de Documentos a una sesion ordinaria, para llevarse a
caboalas ____ horasdeldia___ ,delmesde_ _ del afio en curso, en (la
Sala de Juntas de Oficialia Mayor), a fin de que se decida sobre la procedencia o
no de la destruccion del archivo, solicitada por (nombre de la autoridad), cuya lista
se anexa al presente.

Lo que se hace de su conocimiento, a fin de que publique la lista en el portal
oficial de Internet del Municipio, para que la comunidad este enterada para los
efectos legales a que haya lugar y de acuerdo a lo establecido en la Norma
Técnica No. 28 relativa a Destruccion de Documentos.

Sin otro particular, quedo de Usted:

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO-NO REELECCION”

(NOMBRE DEL TITULAR)
OFICIAL MAYOR
{_) AYUNTAMIENTO DE PLAYAS DE ROSARITO, B.C.

C.c.p Archivo
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ety ANEXO CINCO

LUGAR DE DESTRUCCION
OFICIALIA MAYOR
No. OFICIO:

Playas de Rosarito, B. C., a

(Nombre del titular integrante del Comité)
(CARGO QUE OSTENTA)

DELH. __ AYUNTAMIENTO

PLAYAS DE ROSARITO B. C.
PRESENTE.

Por medio del presente, se les informa que mediante sesion ordinaria
celebrada el , el Comité de Destruccion de Documentos, acordd de
conformidad la peticién efectuada por (nombre de la autoridad solicitante), motivo

por el cual, se sefialan las horas, del dia , del mes del presente
afio, en (lugar de destruccién), para que sea destruida la documentacion que fue

debidamente identificada en dicha sesion. Lo que se hace de su conocimiento a
fin de contar con su presencia. Lo anterior, de acuerdo a lo previsto en la Norma
Técnica No. 28 relativa a Destruccion de Documentos.

Sin otro particular, quedo de Usted:

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO-NO REELECCION”

(NOMBRE DEL TITULAR)
OFICIAL MAYOR
(__) AYUNTAMIENTO DE PLAYAS DE ROSARITO, B.C.

C.c.p Archivo
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ACTA PARA DOCUMENTOS
SUSCEPTIBLE DE DESTRUCCION
A LOS SEIS MESES
En Playas de Rosarito, Baja California, siendo las horas del
dia , del mes de del ano ., en {lugar de
destruccion), estando presentes los CC se hace constar

que se llevd a cabo el acto de destruccion por el método de (manual, trituracion,
tijeras o incineracién) de documentos cuya lista se encuentra anexa a la presente

acta.

Firmando para constancia

(Titular) (Responsable del area, nombre)

(Testigo) (Personal de Sindicatura, nombre)
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o G ANEXO SIETE
ACTA PARA DOCUMENTOS
SUSCEPTIBLE DE DESTRUCCION
A LOS 3,5y 10 ANOS
En Playas de Rosarito, Baja .California, siendo las horas del
dia , del mes de del afio , en {lugar de
destruccién), estando presentes los CC se hace constar

que se llevo a cabo el acto de destruccién por el método de (manual, trituracion,
tijeras o incineracion) de documentos que fueron autorizados mediante sesién del

Comité celebrada el , Cuya lista fue debidamente

aprobada.

Firmando para constancia

(Oficialia Mayor) (Autoridad peticionaria de destruccién)
(testigo) (testigo)
Autoridad interesada o invitada Autoridad interesada o invitada

(Personal de Sindicatura, nombre)



